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PASAR LISTA

Pasar lista por curso

Pasar lista por asignatura
Eliminar asistencia

Pasar lista de forma mensual
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1. PASAR LISTA POR CURSO

Ingrese al Menu > Curricular > Pasar Lista > Por curso
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Al ingresar estaremos en la pestana Pasar lista visualizaremos la lista de alumnos y la fecha en la
gue estamos ingresando la asistencia.

En la columna AUS + - registraremos las inasistencias de los alumnos, solo debe hacer clic en la
columna AUS con el alumno (a) que corresponda.
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Una vez finalizado el proceso hacer clic en el botdn Grabar.

En caso que el registro sea en una fecha distinta, puede hacer clic en el calendario para cambiar de

fecha.
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Hoy Cerrar

Para cerrar la asistencia, debe hacer clic en el botdn con forma de candado.

Pasar lista: CIENCIAS PARA LA CIUDADANI#
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Aqui el sistema nos pedira agregar la firma digital (nimero de 6 digitos entregado por app) para
luego aceptary que el registro quede validado.

Firma Digita X

M\ Se cerrard el control de asistencia para el
10/01/2022, de 08:00 a 08:45, y no podran
modificarse las incidencias. Para continuar,
debe ingresar su Firma Digital

Firma Digital :

1234

e
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2. PASAR LISTA POR ASIGNATURA

Ingrese al Menu > Curricular > Pasar Lista > Por asignatura
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Al ingresar quedaremos en la pestaiia Pasar lista, visualizaremos la lista de alumnos y la fecha y
sesion en la que estamos ingresando la asistencia.

En la columna AUS + - registraremos las inasistencias de los alumnos, solo debe hacer clicen la
columna AUS con el alumno (a) que corresponda.
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Una vez finalizado el proceso hacer clic en el botdn Grabar.
En caso que el registro sea en una fecha distinta, puede hacer clic en el calendario para cambiar de

fecha.
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En caso que el registro sea en una sesidn distinta, puede hacer clic en sesién y modificar.

(i) Email

Fecha |4 | 20-01-2022 [H] | » Sesién | 10:30-11:15 ¥ v

AUs +-— RET +— 14:45-15:30

Para cerrar la asistencia, debe hacer clic en el botdn con forma de candado.

Pasar lista: CIENCIAS PARA LA CIUDADANIA
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Aqui el sistema nos pedira agregar la firma digital (nimero de 6 digitos entregado por app) para
luego aceptary que el registro quede validado.

Firma Digital X

M\ Se cerrard el control de asistencia para el
10/01/2022, de 08:00 a 08:45, y no podran
modificarse las incidencias. Para continuar,
debe ingresar su Firma Digital

Firma Digital :
1234

e

ezl Cancelar

3. ELIMINAR ASISTENCIA

En este paso veremos como eliminar una asistencia ya ingresada en cualquiera de los casos, por
curso o por asignatura.
Ingrese al Menu > Curricular > Pasar Lista > Seleccione por curso o por asignatura segun sea el

Caso.
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En caso de tener la asistencia cerrada, primero debe abrir el control de asistencia, para eso haga
clic en el botdn con forma de candado.
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Aqui el sistema nos pedira agregar la firma digital (nimero de 6 digitos entregado por app) para
luego aceptar y que el registro quede validado.

Firma Digita X

M\ Se cerrara el control de asistencia para el
10/01/2022, de 08:00 a 08:45, y no podran
modificarse las incidencias. Para continuar,
debe ingresar su Firma Digital

Firma Digital :
1234

P
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Solo debe hacer clic en la casilla que desea eliminar.
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Al finalizar, haga clic en el boto Grabar y cierre nuevamente la asistencia, haciendo clic en botén
“candado” y siga nuevamente las instrucciones.
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4. PASAR LISTA DE FORMA MENSUAL
Existe la posibilidad de pasar la lista de forma mensual. Para ello desde la pestafia de “Pasar lista”
en el costado izquierdo de esta seccidn le aparecera la opcion “Mensual” debe hacer clic ahi.
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8 2 1 1 2
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o Santibafiez Villalon, Andrés n 3 1 1 1

ALEXIA  ALEX
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En esta seccidn debe seleccionar el mes donde pasara la lista. Ademas, podra identificar el listado
de estudiantes y una fila donde cada columna representa los dias del mes.
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Igualmente, hay una columna llamada “Total” que representa la cantidad total de incidencias
registradas por cada estudiante y en la fila de cada estudiante cada columna de dia le mostrard la
cantidad de incidencias registradas en un dia en especifico.
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casillas de los estudiantes y dias, es decir, si escoge por ejemplo “Ausencia” cada vez que haga clic
en una casilla en blanco se marcara una ausencia y dejara un numero 1 registrado.
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registro la ausencia o incidencia y le dara la opcién de colocar otro tipo de incidencia como por
ejemplo retirado. La incidencia registrada aparece con una “X” con un fondo de color naranjo.
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Al hacer esto la casilla pasara a ser 2 debido a que ha registrado 2 incidencias al estudiante en el
mismo dia. Asi ird sucesivamente en caso que agregue mas tipos de incidencias.
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hizo el registro y luego pinchar el icono de “Editar observaciones”. Luego debe escribir la
observacion y hacer clic en el icono de “Grabar observacion”.

Teléfono de contacto: +562 25856996 correo: ayuda@educaria.cl



Educaria Alexia <0

Zig-Zag® Gestion e Comunicacién e Integracion

Grabar

observacidn

Incidencias

Citar a un alumno :

obzervaciones

Observaciones: :

Finalmente, recuerde que debe colocar “Grabar” para que se guarden los registros o cambios
realizados en esta seccidn.
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